ZARZADZENIE NR 314/2025
WOJTA GMINY GODZIESZE WIELKIE

z dnia 21 listopada 2025 r.

w sprawie wyznaczenia osob odpowiedzialnych za przekazywanie i dokonywanie zmian w tresci
informacji publicznych udostepnianych na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji

Publicznej

Na podstawie art. 8 ustawy zdnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej
(t.j. Dz. U. 2022 roku, poz.902) oraz §15 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji zdnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu

Informacji  Publicznej

(Dz. U. 22007 r. nr 10, poz. 68) zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Informacje publiczne udostepnia si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 2. Dostegp do informacji publicznych zawartych w Biuletynie jest mozliwy poprzez strong
glowna Biuletynu posiadajaca adres https://godzieszewielkie.pl/bip wedlug menu podmiotowego

1 menu przedmiotowego.

§ 3. Wyznacza si¢ nizej wymienionych pracownikow Urzedu Gminy Godziesze Wielkie

odpowiedzialnych za przekazywanie i1dokonywanie zmian w tresci informacji publicznych

udostepnianych na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Zakres przekazywanych danych

- nabory na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy,

- o$wiadczenia majatkowe Wojta, Z-cy
Wojta, Skarbnika, Sekretarza, 0sob
wydajacych  decyzje administracyjne
w imieniu Wojta, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

- wybory do samorzadu, Sejmu i Senatu,
parlamentu UE, Prezydenta RP

- wybory tawnikow,

- referenda,

- spisy powszechne,

- rejestr instytucji kultury.

1. | Matgorzata Bana§ | Sekretarz Gminy

- dotacje celowe dla osob fizycznych na
dofinansowanie budowy przydomowych

stanowisko ds. budzetowo- oczvszeralni Scickow
ksiegowych, udzielania Y5202 T
) Anita Kupajezyk dotacii ; egzekucii | - dotacje dla organizacji dziatajacych
' . ., .|woparciu o ustaw¢ o pozytku
niepodatkowych nalezno$ci ubliczavm
budzetowych p ym, e
- dotacje dla stowarzyszen dzialajacych
W oparciu o0 ustawe o sporcie.
3 Karolina stanowisko ds. inwestycji | infrastruktura wodociggowo-
" | Skowronska wodno-kanalizacyjnych kanalizacyjna.
4. 1]\)/[;‘(;’%11:1?: Zt:ncivgésol::nic twa - informacje z zakresu stanowiska.

5. | Dorota Kozica

stanowisko ds. pozyskiwania
funduszy zewnetrznych,

- dane z zakresu zamowien publicznych,
- dane dot. projektéw finansowanych ze
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wspolpracy oraz zamowien
publicznych

srodkow zewnetrznych (w tym z Unii
Europejskiej).

Anna Szubert

Skarbnik Gminy

- sprawy zwigzane z przygotowaniem
1 uchwaleniem budzetu i WPF,

- informacja z wykonania budzetu
Gminy,

- sprawozdanie z wykonania budzetu
Gminy,

- sprawozdanie finansowe Gminy.

Wojciech Knop

Kierownik  referatu  ds.
Infrastruktury Gminne;j

- infrastruktura wodociggowo-
kanalizacyjna.

Mirostawa
Kubacka

stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy oraz informatyzacji
urzedu

- sprawy zwigzane z  obstuga
merytoryczng rady gminy,

- zarzadzenia Wéjta Gminy,

- uchwaty rady gminy,

- o$wiadczenia majatkowe radnych rady

gminy.

Agnieszka
Lipinska

stanowisko ds.
pracownikow UG

kadrowych

- zezwolenia na sprzedaz i podawanie
alkoholu,
- kontrola punktéw sprzedazy alkoholu.

10.

Patrycja
Drytkiewicz-
Dybul

stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej

- informacje, wzory pism dotyczace
podatkow i optat lokalnych,

- uchwaty podatkowe,

- indywidualne interpretacje podatkowe,

- formularze deklaracji  dotyczace
podatku od $rodkow transportowych,

- kurendy.

11.

Elzbieta Malecka —
Erber

Glowny Ksiggowy

- sprawozdania finansowe

Gminy.

Urzedu

12.

Nikola Golinska

stanowisko ds. o§wiaty

- opieka nad dzieémi do lat 3 (zlobki,
kluby dzieciece oraz dzienni
opiekunowie).

- dofinansowanie pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

- dowdz dzieci niepelnosprawnych do
szkol, przedszkoli 1 osrodkow,

- informacja o stanie realizacji zadan
oswiatowych za poprzedni rok szkolny,

- ogloszenia o konkursach na stanowisko:
dyrektora szkoty.

13.

Marek Pejas

stanowisko ds. budownictwa,
urbanistyki 1 architektury

- informacje, wzory pism dotyczace
budownictwa, urbanistyki 1 architektury,

- dokumentacja wydawana na podstawie
ustawy o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym.

14.

Anna Pilarczyk

stanowisko
odpadami

ds. gospodarki

- dane dotyczace podmiotu odbierajacego
odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci,

—  informacje miejsca
zagospodarowania odpadow
komunalnych przez podmioty odbierajace
odpady komunalne,

— dane dotyczace osiagnietych w danym

dotyczace
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roku poziomow recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia
1 odzysku innymi metodami
oraz ograniczenia masy odpadow

komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do sktadowania,

— informacje  dotyczace  Punktu
Selektywnego  Zbierania  Odpadow
Komunalnych,

— dane dotyczace podmiotdéw

zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny 1
elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych oraz odpady z folii, sznurka
oraz opon powstajacych w
gospodarstwach rolnych,

— analiza stanu gospodarki odpadami
komunalnymi,

— biezace komunikaty 1 ogloszenia
oraz wzory obowigzujacych dokumentow
z  zakresu  gospodarki  odpadami
komunalnymi.

stanowisko ds. rolnictwa,

- dane z =zakresu ochrony przyrody

15. | Joanna Trela ochrony przyrody iochrony | i ochrony srodowiska,
Srodowiska - dane z zakresu rolnictwa.
stanowisko ds. dowodow
figsézz(:h i ewidencji | whnioski z zakresu stanowisk,
16. | Karolina Szuleta Kierownik USC i :;ir:;dzenla,
Zt:“::ﬁil;‘; pehﬁg‘;’g;g? - statystyki ludnosci.
niejawnych
Magdalena ' - sprawozdania finansowe za dany r.ok
17. Szwajkowska Z-ca Gtownego Ksiegowego | budzetowy szkoét z terenu Gminy
Godziesze Wielkie.
- informacje, wzory pism dotyczace
podatkow i optat lokalnych,
- uchwaty podatkowe,
- indywidualne interpretacje podatkowe,
Monika stanowisko ds. wymiaru | - formularze informacji 1 deklaracji
18. Tesi K datk ' podatkowych,
gstotowska podatku - informacje dotyczace zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej,
- kurendy.
- informacje z =zakresu dziatalnosci
gospodarczej,
Katarzyna stanowisko ds. ksiegowosci i | - uchwaty w sprawie zarzqdzenia poborq
19. ¥ afduch obstugi kasy oraz | optaty za gospodarowanie odpadami
dziatalnosci gospodarczej komunalnymi w  drodze  inkasa,
wyznaczenia inkasentow oraz okres$lenia
wysokosci wynagrodzenia za inkaso.
20. | Aneta Szamotuta stanowisko ds. ksiggowosci | - ogloszenia o podstawowe] kwocie
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budzetowej 1  rozliczen | dotacji w danym roku.
ptacowo-ubezpieczeniowych
pracownikow o§wiaty

§ 4. Pracownikami odpowiedzialnymi za wprowadzenie danych do Biuletynu Informacji

Publicznej sa:

1) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. pozyskiwania funduszy zewne¢trznych, wspotpracy

oraz zamoOwien publicznych,

2) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. promoc;ji

3) pracownik zatrudniony stanowisku ds. obstugi administracyjnej,

4) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki odpadami,

5) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. komunalizacji mienia i wspotpracy z OSP,

6) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i informatyzacji urz¢du.
§ 5. Do zadan pracownikow, o ktorych mowa w §3 niniejszego zarzadzenia nalezy:

1) Przygotowanie 1 przekazywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej

Biuletynu.

2) Dokonywanie zmian treSci informacji publicznych udostgpnianych na podmiotowej stronie

Biuletynu.

3) Kontrola wprowadzanych danych zaréwno od strony merytorycznej dokumentu, jak 1 jego miejsca

w hierarchii BIP.

4) Materiaty w celu umieszczenia na stronie podmiotowej Biuletynu sg przekazywane elektronicznie
na adres e-mail pracownikow wymienionych w §4 lub w formie papierowej, przy zachowaniu

zasad wynikajacych z § 6 1 7 niniejszego zarzadzenia.
5) Kontrola zgodno$ci przekazywanych informacji ztekstem prezentowanym na stronie
podmiotowe;.

6) Kontrola aktualnos$ci danych.

7) Weryfikacja okresu przechowywania danych osobowych w oparciu o rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji izakresu dziatania archiwdéw

zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

§ 6. Wprowadza si¢ cztery formaty zawartosci plikow prezentowanych w Biuletynie:
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1) Pliki html jako dane przeznaczone do czytania przegladarka. Prezentuja one tres¢ dokumentu,
forma prezentacji danych moze zaleze¢ od ustawien przegladarki inie musi by¢ tozsama

z wygladem oryginatu. ToZzsama natomiast z dokumentem jest tresc.

2) Pliki pdf jako dane przeznaczone sa do wydruku po ich pobraniu ze strony Biuletynu. Maja one

takg sama postac jak oryginal dokumentu.

3) Pliki jpg jako dane otrzymane w wyniku skanowania dokumentu przeznaczone s3 do

przegladania.
4) Pliki doc jako dane przeznaczone do wypetnienia i wydruku.
§ 7. Informacje przeznaczone do publikacji w BIP musza spetnia¢ nastepujace warunki:

1) Pliki nie powinny mie¢ polskich liter w nazwach, same nazwy nie powinny przekraczac
40 znakow, nazwy nie moga zawiera¢ w sobie spacji. Sama nazwa powinna by¢ powigzana

z zawartos$cig zbioru.
2) Wprowadza si¢ trzy zasadnicze formy przekazywanych danych:
a) dla danych graficznych format jpg, tiff, bmp,
b) dla danych tekstowych format rtf, doc, docx, xls,
¢) dla danych przeznaczonych bezposrednio do wydruku format pdf.

3) Dane tekstowe przeznaczone do publikacji nie moga zawiera¢ w sobie danych graficznych, jezeli
istnieje taka konieczno$¢ to nalezy bezwzglednie ustali¢c posta¢ koncowa dokumentu

7z administratorem.

4) Dane graficzne przeznaczone oddzielnie do publikacji musza by¢ w formacie jpg, tiff, bmp

w postaci oddzielnych plikow.

5) Dokumenty tekstowe (zarzadzenia, uchwaty) musza by¢ dostarczone w formacie pdf, rtf, doc,

docx, xIs.

6) Dopuszcza si¢ tez format pdf dla danych przeznaczonych wytacznie do pobierania (np. formularze

do drukowania).

7) Zastrzega si¢ mozliwos¢ zadania innej postaci zbiorow (doc, txt) w razie trudnosci z konwersja

dokumentu i konieczno$¢ akceptacji wygladu dokumentu po konwersji.

8) Do tworzenia i edycji dokumentdw mozna uzywac¢ edytoréw: Microsoft Office, Libre Office albo

Legislator.

§ 8. Wyznaczeni pracownicy maja ponadto obowigzek zapoznal si¢ szczegdlowo z trescig

obowigzujacych przepisoOw w tym zakresie oraz na biezaco z wprowadzonymi zmianami.
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§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw oraz pracownikom na

samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 10. 1. Traci moc zarzadzenie nr 209/2020 Wojta Gminy Godziesze Wielkie z dnia 25 maja
2020 r. w sprawie wyznaczenia 0sOb odpowiedzialnych za przekazywanie i dokonywanie zmian
w tresci informacji publicznych udostgpnianych na podmiotowej stronie Biuletynu Informac;ji

Publicznej z p6zn. zm.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Godziesze
Wielkie

Mariusz SzyszKkiewicz
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